Plan de Evaluacion de los Puestos y de Retribucion de la Gerencia del Servicio de Carrera

23180
ADMINISTRADOR(A) DE SALAS DE OPERACIONES

Descripcion General del Trabajo

Trabajo que consiste en ta planificacion, direccion, coordinacion y supervision de las actividades
administrativas y operacionales de los servicios correspondientes a las salas en las que se desarrollan y
aplican estudios y procedimientos clfnicos quirlirgicos {conocidas como salas de operaciones) a pacientes
adultos y pediatricos admitidos en el Centro para practicarle procedimientos quirtrgicos cardiovasculares tales
como: aneurismas y malformagciones congénitas; asistencia bioventricular y ventricular; biopsias del pulmon;
cirugia periferovascular; excisiones de membranas adrticas o subaérticas hipertrofiadas; implantes de
desfibriladores internos y de marcapasos permanentes; puentes aortocoronarios; reemplazos de valvulas
adrlicas, mitrales, tricispides y pulmonares; reparaciones de coartaciones, de transposicion de grandes vasos
y tetralogta de fallot; trasplantes de corazon, y otras actividades y funciones departamentales relacionadas con
otros procesos institucionales de operaciones cardiovasculares y de otros drganos vitales.

Funciones Esenciales

Planifica, dirige, coordina y supervisa gran variedad de aclividades relacionadas con el desempefio de
un grupo de profesionales de enfermeria y otro personal clinico quirlrgico y administrativo asignado a las
salas de operaciones de la Institucion.

Supervisa y coordina las fases del manejo de los pacientes de las distintas salas de operaciones del
Centro que componen la unidad de servicios bajo su responsabilidad.

Comprueba que los servicios a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, procedimientos y
requerimientos de ley e institucionales aplicables.

Coordina gran variedad de aspectos clinicos y administrativos con ofras unidades de trabajo,
funcionario(a)s y especialistas del campo de la salud, internos y externos que ejercen sus servicios en las
salas de operaciones del Centro.

Desarrolla y se asegura de la realizacion y el cumplimiento de los planes de trabajo de las unidades a
Su cargo.

Gestiona y supervisa fas necesidades de materiales y suministros de [as distintas salas de
operaciones comprendidas en su unidad para asegurar la continuidad de los servicios que administra.

Coordina el procesamiento de los cargos por servicios prestados alos pacientes para asegurar que se
facturen los mismos de forma correcta. '
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Redacta documentos e informes relacionados con las actividades y trabajos que administra.

Evallia los frabajos y el desempefio de la unidad y del personal que administra con el proposito de
comprobar la calidad de los servicios y de efectuar los cambios necesarios.

Colabora con su supervisor(a) y con ofro(a)s funcionario(a)s institucionales en los procesos de
desarrollo y administracion del presupuesto de la unidad de trabajo bajo su direccion.

Supervisa y coordina la implantacién de las normas, métodos y procedimientos de contro! de calidad y
el funcionamiento de los distintos componentes y servicios de las salas de operaciones a su cargo.

Autoriza los procesos de facturacion por los servicios de la utilizacién de las salas de operaciones.

Supervisa el cumplimiento con las normas y procedimientos establecidos que rigen las operaciones y
el funcionamiento de las actividades de las salas de operaciones bajo su direccion.

~ Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo y establecimiento de los sistemas y procedimientos del
registro, control, custodia, archivo y estadisticas de la informacion departamental de los servicios de las salas
de operaciones institucionales.

Autoriza las transacciones correspondientes a los diferentes tramites que se generan en fas unidades
departamentales.

Asigna, revisa y verifica los procesos, actividades y trabajos que desarrolla e personal gerencial y
supervisorio asignado a las salas de operaciones.

Desarrolla diferentes funciones administrativas correspondientes a la gerencia de los recursos
humanos; a la adquisicién de los suministros, materiales y equipos; a procesos de cargos y de facturacion por
los servicios; y a otras actividades y procesos administrativos relacionados con los servicios de las salas de
operaciones bajo su direccion.

Evallia el desempefio del personal bajo su direccion y recomienda y autoriza las acciones de los
reciirsos humanos departamentales.

Desarrolla e implanta las normas y los procedimientos de trabajo que rigen las actividades y funciones
de las unidades de irabajo bajo su direccion.
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Colabora con ofro{a)s funcionario{a)s de la gerencia en los procesos de determinacion de
necesidades de los recursos humanos departamentales, en la seleccion y orientacion y adiestramiento de los

misSmos.

Adiestra al personal que se le asigne y orienta a otro(a)s funcionario(a)s del Centro enlos asuntos y
aspectos de los servicios de las salas de operaciones que dirige. ‘

Colabora con su supervisor(a) en la evaluacién periddica del funcionamiento y la prestacion de los
servicios bajo su responsabilidad con el proposito de efectuar los cambios y ajustes necesarios para el
mejoramiento de los mismos.

Colabora y coordina con funcionario(a)s de unidades especializadas y reguladoras del Centro y de
agencias reguladoras externas los asuntos y aspectos normativos relacionados con los programas de
servicios de las salas de operaciones institucionales,

Asesora a la gerencia y orienta a funcionario(a)s y usuario(a)s sobre asuntos relacionados con los
servicios de las salas de operaciones que administra.

Redacta informes, comunicaciones y escritos correspondientes a los procesos y actividades
administrativas, operacionales y especializadas relacionadas con los seivicios que dirige.

Opera equipos y sistemas de informatica para el registro, acceso, procesartiento y comunicacion
electronica de informacion refacionada con las actividades y procesos que desarrolla.

Genera, atiende y refiere llamadas telefénicas relacionadas con los procesos y actividades que
desarrolia, :

Se traslada a diferentes localidades en {a Instifucién con el proposito de desarroliar diversas
actividades relacionadas con su trabajo.

Responsabhilidad

Por equipos, materiales y propiedad:  Los errores cometidos por el {Ia) empleado(a) resuitan en
consecuencias o pérdidas graves o grandes.

Por impacto fiscal: Los errores cometidos por el (la} empleado(a) tienen como
restitado consecuencias o pérdidas moderadas.
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Por Informacion: El(la) empleado(a) accede, custodia, utiliza, revisa,
modifica y divulga informacién confidencial e importante
para el desarrollo de sus funciones. A este nivel las
consecuencias por errores en la divulgacion y el manejo de
la mencionada informacion causarfan trastornos y dafios a
la organizacion y a las operaciones las cuales conllevarian
algunas pérdidas irreparables.

Por la seguridad de otros;  El {rabajo requiere que el {la) empleado(a) asuma un alto

Supervision

Ejercida:

Recibida:

Esfuerzo Requerido

Mental:

nivel de responsabilidad por [a seguridad y la salud de
otros{as) o por la aplicacion de normas de seguridad
publica o de la salud.

El trabajo requiere que el {ia) empleado(a)} supervise de uno a cinco empleado(a)s
que ejercen el control y la toma de decisiones sobre otros trabajos y personal de
supervision; o de otro(a)s empleado(a)s en funciones normativas y de
asesoramiento.

El {la) empleado(a} trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a} de Servicios de
Enfermerfa o un representante autorizado.

Esfuerzo mental muy alte que incluye la realizacion de trabajo de amplia variedad
que comprende actividades, procesos U operaciones altamente complicadas y
complejas que requieren que el {fa) empleado(a) ejerza el mas elevado nivel de
intensidad en la concentracién mental para la planificacion, direccidn, aprobacion y
desarrollo de métodos de trabajo fos cuales pueden provocar a su vez un altisimo
nivel de fatiga y de cansancio mental.

Condiciones de Trabajo

Ambiente:

Trabajo en un ambiente de oficina 0 en una unidad de trabajo en la cual el {la)
empleado(a) estd expuesto(a) en forma ocasional a condiciones o elementos tales
como: ruido, poca ventilacion, frio, calor u ofras condiciones o elementos similares.
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Riesgos: Exposicion a actividades o areas de trabajo que conllevan que el{la) empleado(a)
enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes que puedan ocasionarle dafios o
enfermedades de naturaleza leve o de pocas consecuencias, tales como: cortaduras
superficiales, quemaduras menores, rasgufios, o alguna ofra laceracion, golpe,
lesion o enfermedad que requiera atencién médica menor que no conlleve
hospitalizacion ni que provoque la ausencia del{la) trabajador(a).

Requisitos Minimos

Preparacion Académica:Grado de Maestria en Enfermerfa de un colegio, universidad o institucion
educaliva reconocida y acreditada.

Experiencia: Cinco (5) afios de experiencia en {rabajo profesional de enfermeria que
incluya dos (2} afios de nivel de supervision.

Certificaciones Profestonales:Licencia de Enfermero(a) Generalista expedida por la Junta Examinadora
de Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico, Membresia acliva del Colegio
de Profesionales de la Enfermeria de Puerto Rico.

Conocimientos: Principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo de la enfermeria.

Conceptos éticos, filosdficos, responsabilidades ético-legales, leyes,
reglamentos y procedimientos que regulan la practica y servicio de la
enfermeria.

Idiomas espafiol e inglés.

Habifidades:Planificacién, direccion, coordinacion y evaluacion efectiva de gran variedad
de asuntos especializados y administrativos en el campo de la enfermeria.

Comunicarse, seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrito en
los idiomas inglés y espafiol.

Redaccion de comunicaciones, informes, folletos, manuales y otros
documentos.

Establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con

M Pagina 5 de 6
\*K

Tenton Cavdiovasoular do Puarie Rioe oy odde) Tavipe




Plan de Evaluacion de los Puestos y de Retribucion de la Gerencia def Servicio de Carrera
23180

ADMINISTRADOR(A) DE SALAS DE OPERACIONES

compaiiero(a)s de frabajo, personal técnico y especializado del campo de la
salud, pacientes y ptiblico en general. :

Destrezas: Uso y manejo de equipos, materiales e instrumentos clinicos.

Operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para ef
registro, acceso, procesamiento y comunicacion electronica de informacion.

Periodo Probatorio: Siete (7) meses.
Aprobacion

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Orgénica del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y dei
Caribe, Ley Ntimero 51 def 30 de junio de 1986, seglin enmendada, en sus Articulos 4 y 5, se aprueba la
precedente clase de puestos que formara parte del Plan de Evaluacion de Puestos para Gerencia del Servicio
de Carrera de [a Corporacion del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, a partir del 1 de mayo de
2008.

En San Juan de Puerto Rico, a_ 3 de Voviembre  de 2009,

e

Javigr Malavé Rosario, MSHA, CHE
Director Ejecutivo

Noﬁcfaratcria: Por motivo de que la compafiia a cargo de la preparacion de Plan de Evaluacidn de Puesto del
Personal Gerencial, Expert Resources, entregd las especificaciones de clase tardiamente, las mismas son firmadas por

el inciimbete en el puesto de Director Ejecutivo al momento de su entrega.
Ef Ledo. Javier E. Malavé Rosario firma las misma a la fecha antes indicada no obstante estas Especificaciones de

Clase son vigentes desde la implantacion del Plan al 1ro de mayo de 2008,
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